Capsula 1

Episodio 2

Uso de Correo Electronico




Uso de Correo Electrénico
2.1 Configuracion de Cuentas de Correo INDICE

Tipos de Servicios de Correo Electrdnico

e Creacion de una Cuenta de Correo Electronico E2
Personalizacion de la Cuenta

Uso de Correo Electronico de Manera Segura

2.2 Envio y Recepcion de Correos Electrdénicos

Envio de Correos Electrdonicos

Mejores Practicas para el Envio de Correos Electrdnicos
Recepcidon de Correos Electrdonicos

Seguridad vy Privacidad al Recibir Correos Electrdénicos

2.3 Uso de Adjuntos, Firmas y Listas de Distribucion

Archivos Adjuntos

Firmas de Correo Electrdonico

Listas de Distribucidn

Buenas Practicas para el Uso de Adjuntos, Firmas y Listas de
Distribucidn

|||IIFD:




2l Configuraciodon de Cuentas de Correo

El correo electrdnico
es una herramienta
fundamental en el

mundo moderno para

la comunicacion
profesional y
personal.

Para utilizarlo de
manera efectiva, es
necesario comprender
como configurar una
cuenta de correo vy las
diversas opciones

disponibles. ~
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Tipos de Servicios de Correo Electrdnico

Correo basado en web (Webmail):
Estos servicios permiten acceder al correo electrdénico a

través de un navegador web. Ejemplos incluyen Gmail,
Outlook.com y Yahoo Mail. Son fadciles de usar y no requieren
instalaciodon de software adicional.

La propuesta se enfoca en proporcionar conocimientos
practicos y aplicables para el uso eficaz de tecnologias
digitales en el entorno laboral.

Correo basado en cliente (Client-based email):
Estos servicios requieren la instalacidn de un software

clientey, como Microsoft Outlook o Mozilla Thunderbird.
Permiten el acceso al correo electrdénico sin necesidad de un
navegador y ofrecen funciones avanzadas.




21l Creacidn de una Cuenta de Correo Electrdnico

Para crear una

cuenta de correo

electrdnico, se
debe seguir
estos pasos:

<
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Elegir un proveedor de correo electrénico:
Gmail y Outlook.com son los mas populares. Se
debe considerar las necesidades personales vy
profesionales antes de elegir.

Registrar una cuenta: Ingrese a la pagina web
del proveedor seleccionado v siga el proceso de
registro. Esto incluye proporcionar datos
personales, elegir un nombre de usuario y una
contrasena.

Configurar la seguridad de la cuenta: Active la
verificacion en dos pasos si esta disponible, para
mayor seguridad. Esto implica un segundo método
de autenticacidn, como un cddigo enviado a un

teléfono movil. “




2.1

Personalizacidn de l1la Cuenta

VvV V V V
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Una vez que se ha configurado |la cuenta,
se pueden realizar diversas
personalizaciones:

Firma de correo electrdénico: Una firma al final de cada mensaje que
puede incluir informacidn de contactoy, como nombrey, cargo y teléfono.

Respuestas automaticas: Configurar respuestas automaticas cuando
no se pueda responder de inmediato, como durante vacaciones.

Filtros y etiquetas: Organizar los correos electrdénicos
entrantes mediante filtros y etiquetas para facilitar su gestidn.

Reenvio de correos electrdnicos: Configurar el reenvio a otra
cuenta de correo electrdonico si se prefiere recibir correos en

muiltiples cuentas. “
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21 Uso de Correo Electrdnico de Manera Segura

« Usar contrasefias seguras: Contrasefias
largas y complejasy preferiblemente utilizando
una combinacidn de letras mayusculas y

El correo electronico es
unha herramienta

valiosa, pero también minusculas, numeros y simbolos.
puede ser un punto
de entrada para e BEvitar abrir correos electrdnicos
amenazas de seguridad. sospechosos: No abrir correos electrdénicos

o archivos adjuntos de remitentes
Para proteger |a deSCOHOCldOS.

cuenta v la informacidn
personal,
Sse recomienda:

« Estar atento a intentos de phishing: Los correos
electrdnicos de phishing intentan enganar al
usuario para que proporcione informacidn
confidencial.

Siempre verificar la legitimidad del remitente antes de
hacer clic en enlaces o proporcionar informacion. “
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22 Envio y Recepcidn de Correos Electrdnicos

@ Una vez configurada una cuenta
de correo electrdonico, es importante
saber cOmo enviar y recibir correos
electronicos de manera efectiva.

Este tema explora las mejores practicas
para enviar correos electronicos vy
coOmo gestionar el correo recibido.




2.2

Envio y Recepcidn de Correos Electrdnicos

Al enviar un correo electrdonico, hay varios
elementos a tener en cuenta para garantizar
una comunicacion clara y profesional:

Ingresar
las direcciones de correo de los
destinatarios principales. Para
evitar errores, se recomienda
escribir las direcciones con
cuidado o seleccionar de una
lista de contactos.

El campo "CC" permite
enviar copias del correo a otros

destinatarios visibles para todos.

El campo "CCO" oculta a otros
destinatarios, util para mantener
la privacidad.

El asunto debe ser
claro y conciso, indicando el
proposito del correo. Un buen
asunto facilita que el
destinatario sepa de queé trata el
correo antes de abirirlo.

El
mensaje debe ser claro y directo.
Se recomienda usar un saludo
adecuado y un tono profesional.
En caso de correos largos, se
pueden usar parrafos v listas
para mejorar la legibilidad.
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Incluir informacién de contacto,
como nombre, cargo y datos de
la empresa. Esto proporciona
contexto vy facilita el contacto.

Antes de enviar un
correo electrénico con archivos
adjuntos, es importante verificar
que se incluyeron correctamente
y asegurarse de que no
contienen virus ni datos
confidenciales no autorizados.
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21 Mejores Practicas para el Envio de Correos Electrdnicos

- Revisar antes de enviar: Revisar el correo electrdnico
El objetivo es para corregir errores gramaticales y asegurarse de que el
proporcionar una mensaje sea claro.

comprensidn profunda
de como estas
herramientas pueden
mejorar la

- Evitar correos electronicos demasiado largos: Los
correos largos pueden ser dificiles de leer yv entender. Es
mejor mantener los mensajes cortos v precisos.

colaboracidn y la - Evitar el envio excesivo de correos electronicos: Enviar
productividad. correos electronicos demasiado frecuentes puede ser
molesto para los destinatarios y afectar |la productividad.

- Respetar la privacidad: Al enviar correos electrdonicos a
multiples destinatarios, se debe utilizar "CCO" si es
necesario mantener |la privacidad.




21 Recepcidn de Correos Electrdnicos

@O_rganizacié_n de la
Bandeja de Entrada:
Utilizar carpetas,
etiquetas o filtros para
clasificar correos
electrdénicos por temas o
prioridades.

@Rﬁ;&nder a Correocs
Electrdonicos: Responder
de manera coportuna y con
un tono apropiado. En
caso de correos urgentes,
se debe responder lo
antes posible.

Al recibir correos

electronicos, es importante
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saber como gestionarlos

de manera efectiva para

evitar la saturacidn de Ia
bandeja de entrada:

@Eﬂ_i_minacié_n de Correos

Electrdénicos
Innecesarios: Para
mantener la bandeja de
entrada organizada, se
deben eliminar correos
electrdonicos
innecesarios o archivar
aquellos que no requieren
accidn inmediata.

@Uso de Respuestas

Automaticas: Configurar
respuestas automaticas
durante ausencias
prolongadas para informar a
los remitentes de cudndo se
reanudara la comunicaciodn.

@Gestién de Spam: Utilizar
funciones anti-spam para
evitar la recepcidn de
correos electrdnicos no

deseados y SOSpGChOSOS“




2.1

Seguridad y Privacidad al Recibir Correos Electrdnicos
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Para mantener |la seguridad y privacidad al recibir correos electrdécnicos,
se deben seguir estas recomendaciones:

Evitar abrir correos Proteger datos sensibles:
electrdénicos sospechosos: No No compartir informacidn
abrir correos electrdénicos ni confidencial por correo
archivos adjuntos de remitentes electrdnico a menos que sea
desconocidos o con titulos necesario y se utilicen medidas
sospechosos. * de seguridad apropiadas.

v

v/ —

Vv A—

Verificar enlaces antes de hacer Mantener software actualizado:
clic: Los correos electrdnicos Asegurarse de que el software de
de phishing a menudo contienen correo electrdnico y el sistema
enlaces maliciosos. Siempre operativo estén actualizados para
verificar el destino. protegerse contra amenazas de

seguridad.
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23 Uso de Adjuntos, Firmas y Listas de Distribucidn

/ El uso de archivos adjuntos, firmas vy
listas de distribucion son aspectos
fundamentales en |la gestion del correo

electronico.

Este tema aborda como utilizar estos
elementos de manera efectiva y segura
para optimizar la comunicacion por

correo electronico.
h.




23] Archivos Adjuntos

Se pueden adjuntar documentos, imagenes, presentaciones, hojas de
cédlculo y otros archivos. Es esencial asegurarse de que el tipo de
archivo sea compatible con el destinatario.

Muchos proveedores de correo electrdonico tienen Iimites en el tamano
de los archivos adjuntos. Se recomienda comprimir archivos grandes o
utilizar servicios de almacenamiento en |la nube para

compartir archivos mas grandes.

Antes de enviar un archivo adjunto, es importante verificar que
es el archivo correcto y que no contiene virus o informacidn
confidencial no autorizada.

No se deben abrir archivos adjuntos de correos electrdonicos
sospechosos o de remitentes desconocidos.

Siempre utilizar software antivirus para

escanear archivos adjuntosantes de abrirlos.



2.3 Firmas de Correo Electrdnico

Las firmas de
correo
electrdénico son
esenciales para
proporcionar
informacidn de
contacto y dar
un toque
profesional a
los correos
electrdnicos:
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Contenido de la Firma: Una firma generalmente
iIncluye el nombre del remitente, el cargo, la
empresa v datos de contacto adicionales, como
numero de teléfono v direccidon de |la empresa.

Personalizacion de la Firma: Se puede
personalizar |la firma con logotipos de empresa o
enlaces a redes sociales. Sin embargo, se debe
mantener un diseno profesional y evitar el uso
excesivo de graficos o enlaces.

Uso Apropiado de Firmas: Una firma debe ser
consistente vy reflejar la identidad profesional del
remitente. No se recomienda incluir informacidon
iInnecesaria ni texto o graficos gue puedan ser

considerados spam. “




2.3

Listas de Distribvcidn

Las listas de distribucion permiten
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enviar correos electronicos a multiples
destinatarios a la vez, facilitando |a

Creacidn de Listas de

Distribucidn:

Para crear una lista de
distribucidn, se debe
recopilar las
direcciones de correo
electrdnico de los
destinatarios y crear

una lista en el software

de correoc electrdonico.

Uso Apropiado de Listas
de Distribucidn:

Se deben usar solo
cuando sea necesario
enviar el mismo mensaje
a varios destinatarios.
Es importante obtener el
consentimiento de los
destinatarios antes de
agregarlos a una lista
para evitar el spam.

N comunicacion en grupos o equipos:

Seguridad y Privacidad:

Al usar listas de
distribucidn, se debe ser
consciente de la
privacidad de los
destinatarios. Enviar
correos electrdnicos en
"CCO" puede ayudar a
mantener la privacidad de
las direcciones de correo
electrdnico.




29 Buenas Prédcticas para el Uso de Adjuntos, Firmas y Listas de
Distribucidn
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Para asegurar el uso adecuado de adjuntos, firmas vy
listas de distribucidn, se deben seguir estas buenas
practicas:

Verificar antes de enviar: Asegurarse de que l|los archivos adjuntos sean
correctos y no contengan informacion confidencial no autorizada.

Mantener firmas consistentes: Utilizar la misma firma para todos los correos
electronicos v asegurarse de que sea profesional.

Usar listas de distribucion con moderacion: No abusar de las listas de
distribucion y siempre obtener el consentimiento de los destinatarios antes de
agregarlos.

Proteger la privacidad: Al enviar correos electronicos a listas de distribucidn,
utilizar "CCO" para mantener |la privacidad de los destinatarios.

Mantener la seguridad: Siempre usar software antivirus y no abrir archivos
adjuntos sospechosos.
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Te esperamos
en el siguiente
episodio




